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Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego
Nr SP.120.....1.2026
z dnia 2%E... marca 2026.

w sprawie: Procedur zgtoszern wewnetrznych i zewnetrznych w  Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1684), art. 24, 25 ust. 1 i ust. 2, art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustala sie:
1) Procedure zgtoszert wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach - stanowigcq zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Procedurg zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach - stanowigcg zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Przegladu procedur, o ktérych mowa w § 1 dokonuje sie nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§3. Traci moc Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego nr A0.120.138a.2024 z dnia 12 wrzesnia 2024 r.
w sprawie Procedur zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§4. 1.Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia

Procedura zgloszeri wewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

§ 1. Wstep
Procedura zgloszert wewnetrznych i podejmowania dzialari nastepczych okresla zasady zgtaszania
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
naruszenia prawa.
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.
Procedura zgtoszeh wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach, wytonionymi w trybie obowigzujgcym w Starostwie
Powiatowym w Krapkowicach,
Kazda z osdb $wiadezacych prace w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach zobowiazana jest do
zapoznania sig z tredcig Procedury zgtosze wewnetrznych i podejmowania dziatahh nastepczych
oraz do jej przestrzegania.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych jest mowa o:

1)

5)
6)
7)

8)

9)

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure zgloszern wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach,.

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Krapkowicach,

Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Krapkowickiego,

Komisji — rozumie sie przez to komisje powotang w drodze Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego do
rozpatrzenia zgtoszenia,

Zglaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcy zgtoszenia nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w Procedurze,

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informaciji
0 naruszeniu prawa,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

10) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym
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lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

11) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - naleiy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

13) osobie powiazane] z sygnalistg - nalezy przez to rozumied osobe fizyczna, ktéra moze dodwiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

14) Osobie, ktdrej dotyczy 2gloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacy osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

15) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny {ub podmiot publiczny,

16) dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce,

17) kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia,

18) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzic
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie,

19) rejestrze - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w celu ewidencjonowania wptywajacych
zgtoszen,

20) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§ 3. Kanaty zgtoszen. Dokonywanie zgtoszen.

1. Procedura ma zastosowanie do zgloszen dokonywanych przez osoby wymienione w art. 4 ustawy.

Zgtoszenia anonimowe nie bgda rozpatrywane.

3. Zgtoszenie moie by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze, Zakazuje sie swiadomego skladania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy, osoba dokonujgca zgioszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolneéci do lat 2.

4. Zgtaszajgcy moze dokonywaé zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatdw:

1) na adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Krapkowicach, ul. Kilinskiego 1,
47 303 Krapkowice z dopiskiem ,Zgloszenie wewnetrzne”,

2) poprzez e-mail na adres: sygnalista@powiatkrapkowicki.pl, tytut maila: ,Zgloszenie
wewnetrzne” lub z wykorzystaniem formularza znajdujacego sie na stronie Pracodawcy,
ktory bedzie stanowit zatacznik do maila,

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.

o
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Za 780dq Zgtaszajqcego, zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu z rozmowy
odtwarzajgcego jej przebieg,
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Zgtaszajacy moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rQzmowy przez jego podpisanie.
Dostep do kanatéw zglaszania posiada osoba wskazana w § 4 ust. 1 oraz czlonkowie Komisji.
Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmnie;j:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 Naruszeniu prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych moiliwoé¢ wystapienia naruszenia
prawa;
3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;
6) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazac
sig pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Przyktadowy wzor zgtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury

& 4, Obstuga zgtoszen,
Osoba odpowiedzialng za obstuge zgtoszes jest Sekretarz Powiatu.
Osoba o ktorej mowa w ust. 1, po otrzymaniu zgtoszenia niezwtocznie informuje o tym fakcie
Starostg, celem powotania Komisji prowadzacej postepowanie wyjaéniajace.
Sktad Komisji jest kazdorazowo wyznaczany przez Staroste w drodze zarzadzenia.
W skfad Komisji wchodzi co najmniej 5 pracownikdw Pracodawcy, w tym Przewodniczacy
i Wiceprzewodniczacy.
Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczgcy lub Wice-
przewodniczacty.
W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio objeta zgloszeniem. Jezeli w toku prac
Komisji okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byla zaangazowana w naruszenie prawa,
podlega ona obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji. Sktad Komisji moze zostaé uzupetniony
0 inng osobe.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.
Obstuge techniczng Komisji zapewnia osoba, o ktdrej mowa w ust, 1.
Komisja oraz osoba wymieniona w ust. 1 dzialajg w sposdb bezstronny i niezalezny.

§ 5. Naruszenia prawa, ktére podlegajq zgtoszeniu
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczerstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
&) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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11) zdrowia publicznego;
12)  ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)  bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17)  konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publiczne] i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§ 6. Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace
Po otrzymaniu zgloszenia, Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze
Zgtaszajacym, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, moie wystapi¢ o dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia i przekazywanie infarmacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.
Zglaszajacy otrzymuje w terminie 7 dni od dnia zlozenia zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekazaé. W przypadku zgloszenia ustnego, Zgtaszajgcy otrzymuje potwierdzenie przyjgcia
zgtoszenia podczas spotkania, na ktdrym dokonuje zgloszenia.
Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
wzgtoszeniu oraz przeciwdziataniu naruszeniom prawa bedacym przedmiotem zgtoszenia
i wprowadzeniu dziatan naprawczych
Komisja moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono hezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.
Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

. Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze i przekazuje informacje zwrotne bez

zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu
7 dni od dokenania zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ocenia zasadnosc zgtoszenia.

W przypadku zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym |ub podobnym
naruszeniom prawa co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Zgtaszajgcemu
oraz osobie, ktdre] zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokdt podpisany przez
wszystkich czionkdw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu i 2awierajgcy informacje o podjetych
przez Komisje czynnosciach idokonanych ustaleniach
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12. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjaéniajacego, iz

w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy moie zostaé
pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreélonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cieikie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. W stosunku do Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowad moze
rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspoipracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow

§ 7. Zakaz dziatarh odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatait odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatar wobec Sygnalisty, ktdry dokonat zgtoszenia, a takie ujawnienia publicznego - zgodnie
z ustawg.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu zgfoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy
osobg podejmujgcy dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3. Na Pracodawcy spoczywa ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zada¢ od
Zglaszajacego odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

§ 8. Ochrona sygnalisty

1. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja,

Status sygnalisty moze uzyska¢ kaidy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze.

3. lJezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze igtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidziane] dla
sygnalisty.

4. Zglaszajacy, osoby, ktére pomagaly w dokonaniu zgloszenia i Sygnalista podlegajg ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem 2e miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa.

5. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

6. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

7. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dzialari odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ osobe o ktdrej mowa w § 4 ust. 1 lub Komisje, ktorzy
sq zobowiazani podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

8. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umotzliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosc Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace
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jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonainym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa w

kontekicie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan

wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgadowych. Toisamosc
podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

Pracownicy sa zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,

ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszet zewnetrznych lub podejmowania

dziatan naprawczych, rowniez po ustaniu stosunku pracy.

Zapewnienie przez Staroste ochrony Sygnaliscie nastepuje poprzez.

1) podejmowanie dzialari gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci i ochrone toisamosci na
kazdym etapie postepowania wyjaéniajgcego jak i po jego zakoficzeniu;

2) monitorowanie sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgteszenia (np. w zwigzku ze zmiang
warunkow pracy i ptacy, przeniesienia na inne stanowisko lub do innej komérki organizacyjnej,
degradacji stanowiskowej, godzin pracy, udzielania urlopéw) a w przypadku stwierdzenia jej
pogorszenia podejmowanie odpowiednich decyzji w celu zatrzymanta tych dziatan.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie

przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Zze nie majg znaczenia dla sprawy,

usuwane.

§ 9. Rejestr
Starosta upowaini Sekretarza Powiatu do prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych.
Zgtoszenia wplywajace jako potencjalne zgtoszenia naruszer prawa bedg rejestrowane w Rejestrze
w celu zapewnienia ich ewidencji, rozliczalno$ci oraz wiasciwego nadzoru nad dalszym
procedowaniem.
Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru przez osobe odpowiedzialng za obsluge zgloszen
niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.

. Rejestr zawiera nastepujgce dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0séb;

4}  adresdo kontaktu sygnalisty;

5)  date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoticzenia sprawy.

. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane s przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakoniczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego

wtasciwego do podjecia dziatart nastepczych.

W przypadku, gdy zgltoszenie po przeprowadzeniu analizy nie zostanie uznane za zgtoszenie

sygnalisty:

1) wpis w Rejestrze nie bedzie usuwany ani anulowany,

2) wpis zostanie uzupelniony o adnotacje o wyniku weryfikacji formalnej,

3) odnotowana zostanie przyczyna nieuznania zgtoszenia za zgloszenie sygnalisty,

4) wskazany zostanie sposob dalszego procedowania sprawy, odpowiednio do jej charakteru,
w szczegdlnosci poprzez:
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a) rozpatrzenie w trybie skargi lub wniosku zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,

b) procedowanie jako petycji zgodnie z ustawa o petycjach,

¢) przekazanie do wiasciwej komdrki organizacyjnej Starostwa,

d) pozostawienie bez rozpatrzenia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

6. Dokumentacja zgloszern bedzie prowadzona, przechowywana i archiwizowana zgodnie

z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi iarchiwalnymi, co zapewni zachowanie ciagtosci
dokumentacji oraz przejrzystoé¢ podejmowanych dziatan.”

§ 10. Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszern mozna dokonywac bezposrednio do organéw nadzorczych, wiaéciwych wsprawach
objetych zakresem zgtoszenia, z pominieciem wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.
Niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego moina dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych, w szczegdlnosci do organdw powotanych do $cigania
przestgpstw oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zgtoszenia do Europejskiego Urzedu ds. zwalczania naduiy¢ finansowych (OLAF) moze by¢
dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na stronie internetowej:
https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

Zgtoszenia do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na
stronie internetowej: https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.
Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wsrod osob zatrudnionych i partneréw handlowych, stad Pracodawca zacheca do
korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury
Pracodawcy:.

Zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928)

ustalono niniejszq procedure z przedstawicielami pracownikow
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach

Pani Bozena Chrobok

Pani lwona Krecichwost
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Zatycznik Nr 2 do Zarzadzenia

Procedura zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziafari nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

§ 1. Wstep

Procedura zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych okreéla zasady zglaszania
naruszerh prawa, podejmowania dziatar nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
naruszenia prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszerr prawa za poérednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanatdw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezaleine rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Procedurze zgloszert zewnetrznych podejmowania dziatan nastepczych jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach,

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Krapkowicach,

Staroscie - rozumie sig przez to Staroste Krapkowickiego,

Komisji — rozumie sig przez to komisje powotang w drodze Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego do
rozpatrzenia zgtoszenia,

Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcy zgiloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okrestonych w Procedurze.

Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,

zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
O naruszeniu prawa,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje na temat
planowanych lub podjgtych dziatari nastepczych i powoddw takich dziatan,

10) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia sluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

11) osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnoéé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
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naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powiazana,

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

13) osobie powigzane] z sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moie doswiadczyc
dziatai odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

14) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

15) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny,

16) dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace,

17} kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia,

18) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekicie zwigzanym z praca, ktére jest spowocdowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Syenaliscie,

19) rejestrze - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w celu ewidencjonowania wplywajacych
zgtoszen,

20) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§ 3. Kanaty zgtoszen. Dokonywanie zgtoszen.

1. Procedura ma zastosowanie do zgtoszen dokonywanych przez osoby wymienione w art. 4 ustawy.
Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

3. Zgtoszenie moie by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego sktadania
nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy, asoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych
informacji podiega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4, Zgtaszajacy moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatdw:

1) na adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Krapkowicach, ul. Kilifskiego 1,
47 303 Krapkowice z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne”,

2) poprzez e-mail na adres: sygnalista@powiatkrapkowicki.pl, tytut maila: ,Zgloszenie
zewnetrzne” lub z wykorzystaniem formularza znajdujgcego sie na stronie Pracodawcy,
ktéry bedzie stanowit zatgcznik do maila,

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

5. Za zgoda Zglaszajgcego, zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokolu z rozmowy
odtwarzajgcego jej przebieg.

6. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Zglaszajacy moile dokonat
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu rozmowy przez jego podpisanie.

7. Dostep do kanatéw zgtaszania posiada osoba wskazana w § 4 ust. 1 oraz czlonkowie Komisji.

8. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmniej:
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1} datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okoiicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa;

3} wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie:;

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7} wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Przyktadowy wzor zgtoszenia stanowi zatacznik do niniejszej Procedury

§ 4. Obstuga zgtoszen.

Osobg odpowiedzialng za obstuge zgtoszen jest Sekretarz

Osoba o ktorej mowa w ust. 1, po otrzymaniu zgtoszenia niezwlocznie informuje o tym fakcie
Staroste, celem powotania Komisji prowadzgcej postepowanie wyjasniajace.

Sktad Komisji jest kazdorazowo wyznaczany przez Staroste w drodze zarzadzenia.

W sklad Komisji wchodzi co najmniej 5 pracownikow Pracodawcy, w tym Przewodniczgcy
i Wiceprzewodniczacy.

Komisja pracuje w skfadzie, co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy lub Wice-
przewodniczacy.

W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio objeta zgloszeniem. Jezeli w toku prac
Komisji ckaze sig, ze oscba bedgca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w haruszenie prawa,
podlega ona obligatoryjnemu wytaczeniu z prac Komisji. Sktad Komisji moze zostaé uzupetniony
0 inng osobe,

Komisja dziata do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Obstuge techniczng Komisji zapewnia osoba, o ktérej mowa w ust. 1.

Komisja oraz osoba wymieniona w ust. 1 dziatajg w sposob bezstronny i niezalezny.

§ 5. Naruszenia prawa, ktére podlegajq zgtoszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2} zamdwien publicznych;

3} ustug, produktdw i rynkow finansowych;

4} zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5} bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami;
6} bezpieczenstwa transportu;

7} ochrony $rodowiska;

8} ochrony radiclogicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa z2ywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentdw;

13} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bhezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

str. 11



10.

11.

12.

STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl
15} intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17} konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§ 6. Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajace

Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, moie wystapit o dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia. Zgloszenia beda
podlegaty wstepnej analizie, majacej na celu ustalenie, czy spetniajg one przestanki uznania za
zgloszenie sygnalisty w rozumieniu art. 2 pkt 15 ustawy.

Zgtaszajgcy otrzymuje w terminie 7 dni od dnia zloZzenia zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Zgtaszajgcy otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia podczas spotkania, na ktdérym dokonuje zgloszenia.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
wzgloszeniu oraz przeciwdziataniu naruszeniom prawa bedacym przedmiotermn zgloszenia
i wprowadzeniu dziatan naprawczych

Komisja moze podjaé¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemotzliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Komisja moze zaangaiowa¢, © ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze i przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwloki, nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ocenia zasadnos< zgloszenia.

W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonafa naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie toisamym lub podobnym
naruszeniom prawa co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywne] weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie Zgtaszajgcemu
oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokdt podpisany przez
wszystkich cztonkdw Komisji biorgeych udziat w posiedzeniu i zawierajacy informacje o podjetych
przez Komisje czynnosciach i dokonanych ustaleniach

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjadniajacego, iz
w zgloszeniu $wiadomie podanoc nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy moze zostad
pociggniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okredlonej w przepisach Kodeksu Pracy.

str. 12



13.

14.

15.

STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH

ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 47 43 00, www,powiatkrapkowicki,pl
Zachowanie takie moie by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspdipracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktérym
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Syenalistow,
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Pracodawcy, osoba, o ktdrej mowa w § 4 ust. 1 przekazuje je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie péiniej niz w
terminie 30 dni, do wiasciwego organu do podjecia dziatan nastepczych.
Komisja moze nie podjac dziatar nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy
bedgcej juz przedmiotem weczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porownaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Osoba dokonujgca zgloszenia zostanie poinformowana przez Komisje
o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia —pozostawia sie Zgtoszenie bez rozpoznania oraz
informacji zwrotne;j.
Jezeli przewiduja to przepisy odrebne, Komisja bez zbednej zwloki przekazuje wthasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

§ 7. Zakaz dziatarh odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatarh odwetowych, proby ich stosowania lub grofby zastosowania
takich dziatah wobec Sygnalisty, ktary dokonat zgloszenia, a takie ujawnienia publicznego - zgodnie
Z ustawg.

Zakazane jest podejmowanie dziatarn odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalistg powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy
osobe podejmujgcqy dziatania odwetowe z Pracodawca.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takie
groibe lub prébe zastosowania srodka okre$lonego w ust. 3. Na Pracodawcy spoczywa ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Osoba, ktéra poniosta szkcde z powodu zgloszenia w tzw. zte] wierze, ma prawo 2adaé od
Zglaszajgcego odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie ddbr osobistych.

§ 8. Ochrona sygnalisty

Decyzje 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja.

Status sygnalisty moze uzyskat kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialat w ztej.

Na zadanie Sygnalisty wydaje sie w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ie Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio otrzymal
status sygnalisty, dzialat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.
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Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego toisamosci nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osochom, chyba ie Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz

minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktdry dokonat

zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostalty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniate] sytuacji powiadomic osobe o ktdrej mowa w § 4 ust. 1 lub Komisje, ktorzy
zobowigzani sg podjgé dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamosé Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umotliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie

ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom

i wspbtpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce

jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w

kontekicie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan

wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych. Toisamos¢
podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co toZzsamos¢ Sygnalisty.

Pracownicy sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,

ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn zewnetrznych lub podejmowania

dziatan naprawczych, réwniez po ustaniu stosunku pracy.

Zapewnienie przez Staroste ochrony Sygnaliscie nastepuje poprzez:

1} podejmowanie dziatarh gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnoéci i ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajacego jak i po jego zakonczeniu;

2) monitorowanie sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia (np. w zwigzku ze zmiang
warunkdw pracy i ptacy, przeniesienia na inne stanowisko lub do innej komarki organizacyjnej,
degradacji stanowiskowej, godzin pracy, udzielania urlopdw) a w przypadku stwierdzenia jej
pogorszenia podejmowanie odpowiednich decyzji w celu zatrzymania tych dziatan.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zhierane, a w razie

przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy,

usuwane.

§ 9. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia

Komisja potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Potwierdzenie jest
przekazywane niezwlocznie, nie pdiniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile
Komisja nie otrzymatla sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Komisja nie przekazuje potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jezeli ma uzasadnione podstawy sadzi€,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Komisja moze zwrdcic sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia tub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

. lezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Komisja

poinformuje osobe dokonujgcy zgtoszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstapienia. Komisja moie w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

Komisja poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaie, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakres dziatania organu.
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. Komisja przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od
dnia przyjecia zgtoszenia.

. Komisja poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatari nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

. Komisja poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych
na skutek zgtoszenia.

§ 10. Rejestr
. Starosta upowaini Sekretarza Powiatu do prowadzenia Rejestru zgloszen zewnetrznych.
. Zgtoszenia wptywajgce jako potencjalne zgtoszenia naruszen prawa hedg rejestrowane w Rejestrze
w celu zapewnienia ich ewidencji, rozliczalnosci oraz wtasciwego nadzoru nad dalszym
procedowaniem.
. Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgloszer
niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.
. Rejestr zawiera nastepujgce dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 8 ust. 3;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 14;
9) szacunkowg szkode majatkowq jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgloszenia.
. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszenn zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. W przypadku, gdy zgtoszenie po przeprowadzeniu analizy nie zostanie uznane za zgtoszenie
sygnalisty:
1) wpis w Rejestrze nie bedzie usuwany ani anulowany,
2) wopis zostanie uzupetniony o adnotacje o wyniku weryfikacji formalnej,
3) odnotowana zostanie przyczyna nieuznania zgtoszenia za zgloszenie sygnalisty,
4) wskazany zostanie sposob dalszego procedowania sprawy, odpowiednio do jej charakteru,
w szczegolnosci poprzez:
a) rozpatrzenie w trybie skargi lub wniosku zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego,
b) procedowanie jako petycji zgodnie z ustawg o petycjach,
c) przekazanie do wtasciwej komorki organizacyjnej Starostwa,
d) pozostawienie bez rozpatrzenia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.
. Dokumentacja zgloszeri bedzie prowadzona, przechowywana i archiwizowana zgodnie
z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi iarchiwalnymi, co zapewni zachowanie ciggtosci

dokumentacji oraz przejrzystos¢ podejmowanych dziatan.
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